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MIEJSKI DOM KULTURY

ul. Sienkiewijcz; 3 IeniQy
ienkiewicza 4, 14-32) Pieniczno

NlFER0_ ) 35-34-38 REGON | 709978xY Zalgeznik do Zarzadzenia Nr 2/2019
tel. 55243 ~ Kierownika Miejskiego Domu Kultury
3324360 17 w Pienieznie z dnia 08. 01. 2019
REGULAMIN PRACY

Regulamin okresla organizacje i porzadek w procesie pracy w Miejskim Domu Kultury w
Pienieznie.
Regulamin opracowano na podstawie:

Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci
kulturalnej Dz. U. 2012 poz. 406

Rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego w sprawie wynagradzania
pracownikow instytucji kultury z dnia 3 pazdziernika 2012 r.

Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy Dz. U. 1974 nr 24 poz. 141 z pézn. zm.

&1

Miejscem odbywania pracy przez pracownikow Miejskiego Domu Kultury w Pieni¢znie jest
zaleznie od rodzaju i charakteru wykonywanej pracy:

- siedziba Miejskiego Domu Kultury w Pienieznie,
- $wietlice wiejskie na terenie gminy Pieni¢zno,
- boiska, place zabaw i inne miejsca organizacji imprez plenerowych w sotectwach,

- wszystkie miejsca organizacji imprez i jakichkolwiek wydarzen o charakterze kulturalnym
na terenie gminy Pieniezno,

- miejsca organizacji imprez i jakichkolwiek wydarzen o charakterze kulturalnym na terenie
Rzeczpospolitej Polskiej, jesli Miejski Dom Kultury w Pienigznie uczestniczy w
organizowanym przedsiewzigciu.

&2
Pracownikom udostepniane sg materialy i narzedzia pfacy znajdujgce si¢ w miejscu
odbywania pracy.

&3

Pracownicy Miejskiego Domu Kultury w Pieni¢znie odbywajg obowigzkowe przeszkolenie
dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej najp6zniej w dniu
rozpoczgcia pracy.

&4

Pracownik w kazdym dniu rozpoczynajac prace potwierdza swojg obecno$¢ wpisem na liste
obecnosci. Lista obecnosci znajduje si¢ w pokoju kierownika Miejskiego Domu Kultury w
Pienig¢znie.



&5

W Miejskim Domu Kultury w Pienigznie obowiazuje zmianowy czas pracy, w godz. 8: 00 —
20:00. Zmianowos¢ dotyczy wszystkich pracownikéw, a godziny zmian zalezne sg od
charakteru wykonywanej pracy.

&6

Rozkiady czasu pracownikéw sg ustalane na okresy nie krétsze niz dwa tygodnie.
Harmonogram czasu pracy przedstawiany jest pracownikom najp6zniej 2 dni robocze przed
rozpoczeciem kolejnego miesiagca kalendarzowego.

&7

Harmonogram czasu pracy pracownik6w jest ustalany przez Kierownika Miejskiego Domu
Kultury w Pieni¢znie po konsultacji z pracownikami.

&8
Godziny funkcjonowania Miejskiego Domu Kultury w Pienigznie oraz podlegtych $wietlic
wiejskich dostosowane sg do aktualnych potrzeb i moga ulega¢ zmianom. Informacja o
zmianach w godzinach funkcjonowania Miejskiego Domu Kultury w Pienieznie

zamieszczana jest na tablicy ogloszen przed wejsciem do Miejskiego Domu Kultury w
Pienigznie, najpézniej dzien przed planowang zmiana.

&9
Jesli organizacja pracy tego wymaga dopuszcza si¢ przerywany czas pracy wedlug z gory

ustalonego rozkladu, przewidujacego nie wigcej niz jedna przerwe w pracy w ciggu doby,
trwajacej nie dhuzej niz 5 godzin.

&10
Przerwa, o ktérej mowa w &9 nie jest wliczana do czasu pracy.
&l11

O przerwie w dniu pracy oraz zmianie o ustalony, harmonogramie czasu pracy pracownik
informowany jest najp6zniej w dniu poprzedzajacym prace.

& 12

Okres rozliczeniowy czasu pracy w instytucji kultury moze, z uzasadnionych przyczyn
dotyczacych organizacji pracy oraz pod warunkiem przestrzegania ogéInych zasad
dotyczacych bezpieczenistwa i ochrony zdrowia pracownikéw, zostaé przedtuzony do 12
miesiecy.

&13

Pracownicy instytucji kultury w uzasadnionych przypadkach moga odbywaé prace w
niedzielg i Swigta. Za prace wykonywana w niedzielg lub $wieto przystuguje inny dzien
wolny od pracy w tygodniu.



&14

Praca wykonywana ponad dobowy wymiar czasu pracy ewidencjonowana jest w rejestrze. Na
podstawie rejestru ponadnormatywnej pracy, pracownikom udzielane sg dni wolne.

&15

Jesli pracownik opuszcza miejsce pracy z powodu obowiazkow stuzbowych lub na polecenie
kierownika, dokonuje wpisu w ksigzce ewidencji wyjs¢ w godzinach stuzbowych. Ksigzka
ewidencji wyj$é w godzinach stuzbowych znajduje si¢ w pokoju kierownika.

&16

Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci shuzbowe w innej miejscowosci niz
okreslona w umowie o prace, rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego.

&17

Pracownikom instytucji kultury moga by¢ udzielane dni wolne od pracy, wynikajace z
rozktadu czasu pracy w pieciodniowym tygodniu pracy, tacznie z urlopem wypoczynkowym.

&18

Pracownikom przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu
wypoczynkowego, zwanego dalej ,urlopem”.

& 19
Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

&20

Pracownik podejmujacy pracg po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktérym podjat
prace, uzyskuje prawo do urlopu z uplywem kazdego miesigca pracy, W wymiarze 1/12
wymiaru urlopu przystugujacego mu po przepracowaniu roku.

&21
Prawo do kolejnych urlopéw pracownik nabywa w kazdym nastepnym roku kalendarzowym.
&22
Wymiar urlopu wynosi:
1) 20 dni — jezeli pracownik jest zatrudniony krécej niz 10 lat;

2) 26 dni - jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.

&23

Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢
proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy t€go pracownika, biorgc za podstawe wymiar urlopu
okreslony w&22; niepetny dzief urlopu zaokragla si¢ w gore do petnego dnia.



&24

Do okresu zatrudnienia, od ktérego zalezy prawo do urlopu, wlicza si¢ okresy poprzedniego
zatrudnienia, bez wzgledu na przerwy w zatrudnieniu oraz sposéb ustania stosunku pracy.

& 26

Urlopu udziela si¢ w dni, ktore sa dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujacym go
rozkladem czasu pracy, w wymiarze godzinowym, odpowiadajacym dobowemu wymiarowi
czasu pracy pracownika.

&27
Do okresu pracy, od ktérego zalezy wymiar urlopu, wlicza si¢ z tytulu ukonczenia:

1) zasadniczej szkoty zawodowej — przewidziany programem nauczania czas trwania nauki,
nie krécej jednak niz 3 lata;

2) sredniej szkolty zawodowej — przewidziany programem nauczania czas trwania nauki, nie
wiecej jednak niz 5 lat;

3) $redniej szkoty zawodowej dla absolwentéw zasadniczych (rownorzednych) szkot
zawodowych — 5 lat;

4) sredniej szkoly ogdlnoksztalcacej — 4 lata;

5) szkoty policealnej - 6 lat;

6) szkoty wyzszej — 8 lat. -

Okresy nauki, o ktérych mowa w pkt 1-6 nie podlegaja sumowaniu.
& 28

Jezeli pracownik pobieral nauke w czasie zatrudnienia, do okresu pracy, od ktérego zalezy
wymiar urlopu, wlicza si¢ badz okres zatrudnienia, w ktérym byta pobierana nauka, quz
okresu nauki, zaleznie od tego, co jest korzystniejsze dla pracownika.

&29

Przy ustalaniu wymiaru urlopu kalendarzowy miesigc pracy odpowiada 1/12 wymiaru urlopu
przyshugujacego pracownikowi.

& 30

Pracownikowi, ktdry wykorzystat urlop za dany rok kalendarzowy, a nast¢pnie uzyskat w
ciggu tego roku prawo do urlopu w wyzszym wymiarze, przystuguje urlop uzupetniajacy.

& 31

Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ pracownikowi urlopu w tym roku kalendarzowym, w
ktérym pracownik uzyskat do niego prawo.



&32

Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci. W takim jednak przypadku co
najmniej jedna cze$é wypoczynku powinna trwa¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni
kalendarzowych.

&33
Pracodawca ustala termin urlopu w porozumieniu z pracownikiem.
&34

Pracodawca moze odwotaé¢ pracownika z urlopu tylko wowczas, gdy jego obecnosci w
zakladzie wymagaja okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczynania urlopu.

&35

Pracodawca jest obowigzany pokry¢ koszty poniesione przez pracownika w bezposrednim
zwigzku z odwotaniem urlopu.

&36

Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ urlopu na zadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik zglasza
zadanie udzielenia urlopu najp6ézniej w dniu rozpoczgcia urlopu.

&37

W przypadku niewykorzystania przystugujacego urlopu w catosci lub w cz¢sci z powodu
rozwiazania lub wygasniecia stosunku pracy pracownikowi udzielany jest urlop w okresie
wypowiedzenia.

&38

Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymat, gdyby w tym
czasie pracowal.

&39

O nieobecnosci w pracy, nie ustalonej wezesniej z kierownikiem, pracownik jest zobowigzany
powiadomi¢ kierownika lub w przypadku nieobecnosci osobg petnigcg zastgpstwo, dzien
wczeéniej, lub w uzasadnionych przypadkach przed rozpoczgciem pracy.

&40

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepis6w bezpieczenstwa i higieny pracy, przepis6w przeciwpozarowych, a takze przyjetego
sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosei w
pracy, pracodawca moze stosowac:



1) karg upomnienia;
2) kare nagany.
&41

W kwestiach nieregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie majg przepisy Ustawy
Kodeks Pracy.

& 42
Regulamin wchodzi w zycie w ciggu 14 dni od daty zapoznania si¢ z nim pracownikow.

&43

O zapoznaniu si¢ pracownikéw z Regulaminem swiadczy podpisane o$wiadczenie ztozone do
akt osobowych.
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